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1. 选择题：市场调查报告的特点：其一是针对性；其二是真

实性；其三是时效性。 2. 市场调查报告有情况调查报告、事

件调查报告、经验调查报告和问题调查报告。 3. 市场调查报

告的主体由三部分： 4. 市场调查报告最重要的是实事求是。

5. 计划的概念。是实现目标、内容、步骤、措施和完成期限

的一种事务性文书 6. 计划的特点：其一是针对性；其二是预

见性。 7. 从书上第371页下计划的结构与写法开始看到注意事

项。 看后，第四题题目就是根据背景写一篇计划书。 北京的

粗略意思是：单位要开展一项学习太极神功的活动，学习完

后举行比赛，以次写一个计划。（注明：背景是老师举的例

子，未必是考题） 8. 总结的类型.按内容分，由学习总结、工

作总结等；按性质和作用分，由综合性总结、专题性总结等

。（选择题） 9. 总结的结构中主体包括的内容：成绩和经验

、存在的问题和教训以及今后努力的方向等 10. 选择题：主体

由过程式、经验式等多种形式。 11. 在总结中的注意事项：第

一、二、三、四点 12. 述职报告的特点是：一是个人性；二是

真实性；三是通俗性。 13. 重点：招标书。招标书由多种类型

：企业经营者招标书、企业承包招标书、劳务招标书、技术

引进或转让招标书。 14. 第五题：可能是公文写作题：招标书

因此一定要好好看一下招标书的结构和写法 招标书例文 15. 

第六题：可能是请柬写作题 请柬的格式与写法 16. 投标书也

称为“标函”，它的特点是：针对性、求实性和合约性。 关



于投标书的结构和写法同学看一下即可。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


